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Zarzadzenie nr 33/14
Gtoéwnego Inspektora Pracy
z dnia 17 grudnia 2014 .
w sprawie zasad i trybu wykonywania kontroli wewnetrznej
w Panstwowej Inspekcji Pracy

Na podstawie § 4 ust. 2 w zwigzku z § 2 ust. 2 Statutu Panstwowej Inspekcji Pracy,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
27 sierpnia 2007 r. w sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy (M. P. Nr 58,
poz. 657, z pézn. zm.') zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1. Ustala sie regulamin kontroli wewnetrznej w Panstwowe] Inspekcji Pracy,
stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Do kontroli trwajgcych w dniu wejscia w zycie zarzadzenia stosuje sie przepisy
dotychczasowe.

§ 3. Uchyla sie zarzgdzenie nr 9/93 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 7 pazdziernika
1993 r. w sprawie zasad i trybu wykonywania przez Sekcje Kontroli i Analiz Systemowych
kontroli wewnetrznej w jednostkach i komodrkach organizacyjnych Panstwowej Inspekciji
Pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w M. P. z 2009 r. Nr 8, poz. 76 oraz z 2011 r.
Nr 2, poz. 19 i Nr 83, poz. 851.



Zatacznik

do zarzadzenia nr 33/14
Gtoéwnego Inspektora Pracy
Z dnia 17 grudnia 2014 r.

Regulamin kontroli wewnetrznej w Panstwowej Inspekcji Pracy

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§1.
Regulamin kontroli wewnetrznej w Panstwowej Inspekcji Pracy zwany dalej Regulaminem
okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Inspekcji Pracy, a takze obowigzki i uprawnienia kontrolujgcych oraz
kierownikow i pracownikow kontrolowanych jednostek.

§ 2.
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) kontrolowana jednostka/lkomoérka organizacyjna — okregowy inspektorat pracy,
oddziat, Osrodek Szkolenia Panstwowej Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera
we Wroctawiu, departament lub sekcja w Gtéwnym Inspektoracie Pracy;

2) zespdt kontrolny:

—  kierownik kontroli,

— pracownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej,

— specjalista,

wspolnie przeprowadzajgcy kontrole na podstawie imiennego upowaznienia
Gtéwnego Inspektora Pracy;

3) kierownik kontroli — Kierownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej lub wyznaczony cztonek
zespotu kontrolujgcego; w przypadku, gdy kontrola prowadzona jest jednoosobowo —
pracownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej przeprowadzajgcy kontrole;

4) kontrolujgcy — cztonek zespotu kontrolnego.

§3.
Kontrola wewnetrzna ma charakter kontroli nastepczej polegajgcej na sprawdzeniu
dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane w celu:
1) oceny zgodnoéci dziatalnosci kontrolowanej jednostki/lkomorki organizacyjnej
z obowigzujgcym prawem;
2) ustalenia przyczyn powstatych nieprawidtowosci;
3) przedtozenia propozycji dziatan naprawczych.

§4.
1. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana zgodnie z przyjetymi standardami kontroli
wewnetrznej, stanowigcymi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Kontrola wewnetrzna jest przeprowadzana w formie kontroli planowych lub kontroli
doraznych, o ktérych mowaw § 51 6.
3. Kontrole wewnetrzng w Panstwowej Inspekcji Pracy przeprowadza Sekcja Kontroli
Wewnetrznej Gtéwnego Inspektoratu Pracy, na podstawie rocznego planu kontroli
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wewnetrznych, z wyjgtkiem kontroli doraznych przeprowadzanych na podstawie polecenia
Gtéwnego Inspektora Pracy.

4. Roczny plan kontroli wewnetrznych opracowuje Kierownik Sekcji Kontroli
Wewnetrznej do dnia 31 grudnia roku poprzedzajgcego rok, w ktorym plan bedzie
realizowany, na podstawie wskazan Gtéwnego Inspektora Pracy oraz wtasnych analiz.

5. Plan, o ktéorym mowa w ust. 3, jest zatwierdzany przez Giéwnego Inspektora Pracy.

6. Zmiany rocznego planu kontroli wewnetrznych dokonuje Gfowny Inspektor Pracy
Z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Sekcji Kontroli Wewnetrznej.

§5.
Kontrole planowe przeprowadza sie jako:
1) kompleksowe — obejmujgce wszystkie lub wiekszoS¢ obszarow dziatalnosci
kontrolowanej jednostki’komaérki organizacyjnej;
2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej

jednostki/komorki organizacyjnej;
3) sprawdzajgce — obejmujgce sprawdzenie stanu realizacji zalecen pokontrolnych.

§ 6.
1. Kontrole dorazne majg charakter interwencyjny i sg przeprowadzane w trybie
uproszczonego postepowania kontrolnego okreslonego w rozdziale 1V, w przypadku
koniecznosci zbadania:
1) nagtych zdarzen w trybie pilnym, w zwigzku z powzigciem przez Gitdwnego
Inspektora Pracy informacji o wystepujgcych nieprawidtowosciach;
2) okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow wptywajgcych do Gtéwnego
Inspektoratu Pracy.
2. Z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli doraznej, mogg wystepowaé do Gtéwnego
Inspektora Pracy kierownicy jednostek/komoérek organizacyjnych Panstwowej Inspekciji
Pracy.
3. Tryb uproszczonego postepowania kontrolnego, o ktérym mowa w ust. 1 moze byc¢
zastosowany takze w przypadku przeprowadzania kontroli na podstawie dokumentéw
i materiatdow otrzymanych z kontrolowanej jednostki’komorki organizacyjne;.

§7.
Kierownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej przedktada Gtéwnemu Inspektorowi Pracy
sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli wewnetrznych za ubiegty rok
kalendarzowy, w terminie do dnia 15 lutego.

Rozdziat Ii
Postepowanie kontrolne

§8.
1. Kontrola wewnetrzna jest przeprowadzana na podstawie programu kontroli
opracowanego przez Kierownika Sekcji Kontroli Wewnetrznej, z zastrzezeniem rozdziatu IV.
2. Program kontroli wewnetrznej zawiera, w szczegolnosci:

1) nazwe kontrolowanej jednostki/komorki organizacyjneyj;
2) temat kontroli;
3) okres objety kontrolg;



4) rodzaj kontroli;

5) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

6) szczegdtowy zakres przedmiotowy kontroli (zagadnienia do kontroli).
3. Program kontroli wewnetrznej zatwierdza Gtowny Inspektor Pracy.
4, Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie po zawiadomieniu na pismie kierownika
wyznaczonej do kontroli jednostki/lkomorki organizacyjnej o terminie i zakresie kontroli.

§09.
1. Kontrola wewnetrzna jest przeprowadzana na podstawie pisemnego upowaznienia
Gtoéwnego Inspektora Pracy.
2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

1) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;
2) nazwe i adres kontrolowanej jednostki’komérki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji
Pracy;
3) imie i nazwisko kontrolujgcego;
4) stanowisko stuzbowe kontrolujgcego;
5) serie i numer dowodu tozsamosci lub legitymacji stuzbowej kontrolujgcego;
6) temat kontroli i jej zakres przedmiotowy;
7) okres objety kontrolg;
8) przewidywany czas trwania kontroli (termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli).
3. Kopie upowaznienia, o ktérym mowa w § 9 ust. 1 dotgcza sie do akt kontroli wewnetrznej.

§ 10.
Przedtuzenie czasu trwania kontroli wewnetrznej (terminu zakoriczenia kontroli) moze
nastgpic¢ na pisemny uzasadniony wniosek Kierownika Sekcji Kontroli Wewnetrzne;.

§11.
1. Kierownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej wyznacza zesp6t kontrolny.
2. Pracami zespotu, o ktorym mowa w ust. 1, kieruje Kierownik Sekcji Kontroli
Wewnetrznej lub wyznaczony przez niego kierownik kontroli.
3. W uzasadnionych przypadkach kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona

jednoosobowo przez Kierownika Sekcji Kontroli Wewnetrznej lub wyznaczonego przez niego
pracownika Sekcji Kontroli Wewnetrzne;.
4, Gtéwny Inspektor Pracy moze powofa¢, na wniosek Kierownika Sekcji Kontroli
Wewnetrznej, specjaliste w danej dziedzinie do dokonania okreslonych czynnosci
kontrolnych.
5. Do zadanh kierownika kontroli, poza wykonywaniem czynnosci kontrolnych, nalezy
w szczegolnosci:

1) podziat zadan kontrolnych pomiedzy kontrolujgcych;

2) zapewnienie terminowego i prawidtowego przeprowadzenia kontroli wewnetrznej.

§ 12.
1. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli mogg oddziatywac
na jego prawa lub obowigzki, na prawa lub obowigzki jego matzonka albo osoby pozostajgcej
faktycznie we wspdlinym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia, bgdz osoby
zwigzanej z nim tytutem przysposobienia, opieki lub kurateli. Przepis stosuje sie réwniez po
ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.



2. Kontrolujgcy moze by¢ wylgczony na wniosek, w kazdym czasie, z prowadzenia
kontroli, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

3. Z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 2, moze wystgpi¢ do Gtéwnego Inspektora Pracy
kontrolujgcy, Kierownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej Ilub kierownik kontrolowanej
jednostki/komorki organizacyjnej.

4. Decyzje o wylgczeniu lub odmowie wytgczenia kontrolujgcego z przeprowadzenia
kontroli wewnetrznej, podejmuje Gtéwny Inspektor Pracy.

§ 13.
1. Przed przystgpieniem do kontroli wewnetrznej, kontrolujgcy jest obowigzany okazaé
kierownikowi kontrolowanej jednostki/komorki organizacyjnej upowaznienie, o ktérym mowa
w§9ust. 1.
2. Przed rozpoczeciem kontroli wewnetrznej Kierownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej
zawiadamia kierownika kontrolowanej jednostki’/komérki organizacyjnej o zakresie
i przedmiocie kontroli.
3. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujgcych
w kontrolowanej jednostce organizacyjnej. W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli
poza godzinami pracy lub w dniach wolnych od pracy, kierownik kontrolowanej jednostki
organizacyjnej wydaje, na wniosek Kierownika Sekcji Kontroli Wewnetrznej lub kierownika
kontroli, niezbedne polecenia podlegtym pracownikom.
4, Kierownik kontrolowanej jednostki’komérki organizacyjnej zapewnia kontrolujgcemu
warunki i $rodki techniczne, niezbedne do sprawnego przeprowadzenia Kkontroli,
W szczegolnosci:

1) niezwiocznie przedstawia kontrolujgcemu zgdane dokumenty;

2) zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow kontrolowanej
jednostki/komorki organizacyjnej;

3) udostepnia oddzielne pomieszczenie i wyposazenie umozliwiajgce prowadzenie
czynnosci kontrolnych i przechowywanie materiatow kontrolnych w czasie kontroli.

5. W zwigzku z wykonywaniem kontroli wewnetrznej kontrolujgcy ma prawo do:

1) swobodnego wstepu i poruszania sie w pomieszczeniach kontrolowanej
jednostki/lkomérki organizacyjnej, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych;

2) wgladu do dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig kontrolowanej jednostki/komorki
organizacyjnej i innych materiatébw, w tym zawartych w bazach informatycznych,
z zachowaniem przepisdw o ochronie informaciji niejawnych;

3) dostepu do danych osobowych dotyczacych kwalifikacji i warunkéw zatrudnienia
pracownikbw pod warunkiem posiadania przez kontrolujgcego stosownego
upowaznienia;

4) przeprowadzenia ogledzin sktadnikow majgtkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci w obecnoéci kierownika lub wyznaczonego w tym celu pracownika
kontrolowanej jednostki/lkomorki organizacyjnej;

5) Zgdania od pracownikdw kontrolowanej jednostki/lkomérki organizacyjnej ustnych
i pisemnych wyjasnien.

§ 14.
1. Czynnosci kontrolne polegajg w szczegdlnosci na badaniu dokumentéw dotyczgcych
przedmiotu kontroli oraz Zzadaniu od pracownikow kontrolowanej jednostki/lkomorki
organizacyjnej sktadania pisemnych i ustnych informac;ji.



2. Wszystkie czynnosci kontrolne, ktére moga by¢ przeprowadzone poza siedzibg
kontrolowanej jednostki organizacyjnej wykonuje sie w siedzibie Gtéwnego Inspektoratu
Pracy lub w miejscu $wiadczenia pracy przez kontrolujgcego.

§ 15.
1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego
a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz
okreslenie oséb za nie odpowiedzialnych.
2. Kontrolujgcy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
kontroli materiatow, w szczegoélnosci dokumentéw i innych nosnikow informaciji, jak réwniez
pisemnych i ustnych wyjasnien i oswiadczen.
3. Kontrolujgcy moze sporzgdza¢ Iub Zzgda¢ od kierownika kontrolowanej
jednostki’/komorki organizacyjnej sporzgdzenia niezbednych do kontroli odpiséw, wyciggow
z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen, dokonanych na podstawie dokumentéw.
4. Zgodno$¢ odpisow i wyciggow z oryginatami oraz prawidtowos¢ zestawien i obliczen
potwierdza kierownik kontrolowanej jednostki’lkomoérki organizacyjnej lub pracownik
odpowiedzialny za badany obszar zagadnien.
5. Dowodami kontroli sg, w szczegdlnosci:

1) pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia;

2) protokoty przyjecia ustnych wyjasnien;

3) sporzgdzone na podstawie dokumentéw zestawienia i obliczenia, potwierdzone przez
kierownika kontrolowanej jednostki’/lkomérki organizacyjnej lub  pracownika
odpowiedzialnego za badany obszar zagadnien;

4) odpisy, wyciggi i kserokopie dokumentéw potwierdzone przez kierownika
kontrolowanej jednostki/komérki organizacyjnej lub pracownika odpowiedzialnego za
badany obszar zagadnien;

5) protokoty zabezpieczenia rzeczy i innych no$nikow informac;i.

§ 16.
1. Pracownicy kontrolowanej jednostki’komérki organizacyjnej sg obowigzani, a byli
pracownicy uprawnieni, udzielaé, w wyznaczonym terminie, wyjasnien ustnych Ilub
pisemnych, dotyczacych przedmiotu kontroli.

2. Kazdy pracownik (byty pracownik) moze ztozy¢é kontrolujgcemu pisemne
oswiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli.
3. Kontrolujgcy nie moze odmoéwié przyjecia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2,

jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem kontroli.

§ 17.

1. Kierownik kontroli informuje w toku kontroli, w miare potrzeby, kierownika
kontrolowane] jednostki’lkomorki organizacyjnej o ustaleniach wskazujgcych na ujawnione
nieprawidtowosci i uchybienia w dziatalnosci tej jednostki/komorki.

2. Kierownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej niezwtocznie informuje na pismie Gtéwnego
Inspektora Pracy o kazdym przypadku ujawnienia w toku kontroli wewnetrznej okolicznosci
wskazujgcych na popetnienie przestepstwa.

3. W przypadku ujawnienia w toku kontroli wewnetrznej okolicznosci, wskazujgcych na
naruszenie przez pracownika kontrolowanej jednostki’lkomorki organizacyjnej obowigzkéw
stuzbowych uzasadniajgce odpowiedzialnos¢ porzadkowsg, kierownik kontroli powiadamia
o tym fakcie, w formie pisemnej, kierownika tej jednostki’/lkomorki.



4. Kierownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej kieruje do Gtéwnego Inspektora Pracy
wniosek 0 wszczecie postepowania w sprawie, w przypadku ujawnienia w toku kontroli
wewnetrznej okolicznosci wskazujgcej na popetnienie przewinienia dyscyplinarnego przez
pracownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej, podlegajgcego odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.

5. W przypadku ujawnienia, w toku kontroli wewnetrznej, czynu stanowigcego
naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych, Kierownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej
sporzadza projekt zawiadomienia o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
do wiasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.

Rozdziat Il
Protokot kontroli

§ 18.
1. Z przebiegu przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokét. Wzoér
protokotu z kontroli stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
2. Protokét z  kontroli powinien okresla¢ fakty stanowigce podstawe do oceny
dziatalnosci kontrolowanej jednostki’komérki organizacyjnej w badanym okresie.
3. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, powinien w szczegdlnosci zawierac:

1) oznaczenie kontrolowanej jednostki’komérki organizacyjnej (nazwe i adres oraz imie
i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki/lkomorki organizacyjnej, date objecia
stanowiska);

2) date rozpoczecia i zakohczenia czynnosci kontrolnych;

3) imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego a takze numer i date
upowaznienia do kontroli;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli oraz wskazanie okresu objetego
kontrolg;

5) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, ze wskazaniem podstawy
prawnej dokonanych ustalen, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkbw oraz osob za nie
odpowiedzialnych;

6) wskazanie dowodow stanowigcych podstawe dokonanych ustalen;

7) imiona i nazwiska wraz z podaniem stanowisk stuzbowych pracownikéw
kontrolowanej jednostki’komérki organizacyjnej udzielajgcych wyjasnien;

8) adnotacje o poinformowaniu  kierownika kontrolowanej jednostki/komorki
organizacyjnej o prawie wniesienia zastrzezen do tresci protokotu;

9) podpis kierownika kontroli i kierownika kontrolowanej jednostki’komorki
organizacyjnej, a w przypadku kontroli obejmujgcej sprawy dotyczgce zarzgdzania
finansami kontrolowanej jednostki podpis gtéwnego ksiegowego;

10) parafe kierownika kontroli albo kontrolujgcego wyznaczonego do kontroli przez
Kierownika Sekcji_Kontroli Wewnetrznej na kazdej stronie protokotu;

11) wyszczegolnienie zatgcznikow stanowigcych czes¢ sktadowa protokotu;

12) miejsce i date podpisania protokotu.

4, Protokdt kontroli sporzgdza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki/lkomorki organizacyjnej lub osoba
upowazniona do jego odbioru, a drugi - po podpisaniu, Kierownik Sekcji Kontroli

Wewnetrznej przekazuje Gtéwnemu Inspektorowi Pracy.



§ 19.
1. Kierownikowi kontrolowanej jednostki’komérki organizacyjnej oraz gtdwnemu
ksiegowemu, w przypadku o ktérym mowa w §18 ust. 3 pkt 9, przystuguje prawo zgtoszenia
umotywowanych zastrzezen, co do ustaleh zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni
od dnia otrzymania protokotu, ale przed jego podpisaniem.
2. W przypadku zgtoszenia zastrzezen, kontrolujgcy w uzgodnieniu z Kierownikiem
Sekcji Kontroli Wewnetrznej jest obowigzany dokonac ich analizy, w miare potrzeby podjgé
dodatkowe czynnosci kontrolne, a w przypadku uwzglednienia zastrzezen w catosci lub
w czesci, zmienié lub uzupetni¢ odpowiednig czes¢ protokotu kontroli.
3. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, w catosci lub w czesci, kierownik kontroli
w uzgodnieniu z Kierownikiem Sekcji Kontroli Wewnetrznej przekazuje na piSmie ostateczne
stanowisko kierownikowi kontrolowanej jednostki’komérki organizacyjne;j.
4. Uwzglednienie lub nieuwzglednienie zastrzezen podlega odnotowaniu w tresci
protokotu kontroli. Pisemne stanowisko w tych kwestiach zatgcza sie do tresci protokotu
kontroli.
5. Kierownikowi kontrolowanej jednostki’lkomorki organizacyjnej przystuguje prawo
zZtozenia wyjasnien, co do przyczyn i okolicznosci powstania nieprawidiowosci, opisanych
w protokole z kontroli, w terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu.

Rozdziat IV
Uproszczone postepowanie kontrolne
§ 20.

1. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona, w przypadkach, o ktérych mowa
w § 6 ust. 1i 3, w trybie uproszczonego postepowania kontrolnego.
2. Zastosowanie trybu uproszczonego postepowania kontrolnego wytgcza obowigzek
prowadzenia kontroli wewnetrznej na podstawie programu kontroli
3. Z kontroli wewnetrznej przeprowadzonej w trybie uproszczonego postepowania

kontrolnego, sporzadza sie sprawozdanie, ktére podpisuje kontrolujgcy. Do sprawozdania
zatgcza sie dowody stanowigce podstawe dokonanych ustalen.
4, Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) oznaczenie kontrolowanej jednostki/lkomérki organizacyjnej (nazwe i adres oraz imig i
nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki’komorki organizacyjnej, date objecia
stanowiska);

2) podstawe przeprowadzenia kontroli;

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

4) imie i nazwisko kontrolujgcego, stanowisko stuzbowe oraz numer i date upowaznienia
do kontroli;

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli oraz wskazanie okresu objetego
kontrolg;

6) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, ze wskazaniem podstawy
prawnej dokonanych ustalen, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz oséb za nie
odpowiedzialnych;

7) wskazanie dowodow stanowigcych podstawe dokonanych ustaleh;



8) podpis kierownika kontroli;

9) miejsce i date sporzadzenia sprawozdania.
5. Sprawozdanie z kontroli wewnetrznej przeprowadzonej w trybie uproszczonego
postepowania kontrolnego, Kierownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej przedstawia Gtownemu
Inspektorowi Pracy.

§ 21.

Za zgoda Gfiownego Inspektora Pracy, w uzasadnionych przypadkach, uproszczone
postepowanie kontrolne moze by¢ zastosowane do kontroli problemowych i sprawdzajgcych,
o ktorych mowa w § 5 pkt 21 3.

Rozdziat V
Postepowanie pokontrolne

§ 22.

1. Decyzje w sprawie zorganizowania narady pokontrolnej w celu omowienia ustalen
z kontroli wewnetrznej oraz okreslenia harmonogramu dziatan naprawczych, w przypadku
stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien, podejmuje Gtowny Inspektor Pracy.
2. W naradzie pokontrolnej uczestniczy Gtéwny Inspektor Pracy lub Zastepca Gtéwnego
Inspektora Pracy, Kierownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej i kierownik kontrolowanej
jednostki’/komorki organizacyjnej oraz inne osoby wyznaczone przez Gtéwnego Inspektora
Pracy.

§ 23.
1. W razie stwierdzenia w toku kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci i uchybien,
Gtowny Inspektor Pracy kieruje do kierownika kontrolowanej jednostki/komaérki
organizacyjnej wystgpienie pokontrolne, zawierajgce wnioski i zalecenia pokontrolne.
2. Projekt wystgpienia pokontrolnego, o ktérym mowa w ust. 1, przygotowuje Kierownik
Sekcji Kontroli Wewnetrznej w terminie 14 dni od dnia:
1) narady pokontrolnej, o ktérej mowa w § 22 ust. 1;
2) ztozenia przez kierownika kontrolowanej jednostki/komorki organizacyjnej pisemnych
wyjasnien lub uptywu terminu do ztozenia wyjasnien, o ktérych mowa w § 19 ust. 5,
w przypadku niezorganizowania narady pokontrolnej;
3) sporzgdzenia sprawozdania z kontroli.

§ 24.

1. Kierownik kontrolowanej jednostki’komorki organizacyjnej jest obowigzany, w terminie
miesigca od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego, poinformowaé Gtéwnego
Inspektora Pracy o sposobie wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych, zgodnie
z harmonogramem dziatah naprawczych, o ktéorym mowa w § 22 ust.1l, o podjetych
dziataniach majgcych na celu wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

2. Po uptywie terminu realizacji wnioskdéw i zalecen pokontrolnych Gtéwny Inspektor
Pracy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli sprawdzajgce;.

§ 25.
Kierownik kontrolowanej jednostki’/komorki organizacyjnej udziela wiasciwej zaktadowe;j
organizacji zwigzkowej, na jej wniosek, informacji o dokonanych w toku kontroli wewnetrzne;j
ustaleniach.



Zatgczniki do Regulaminu kontroli wewnetrznej w Panstwowej Inspekcji Pracy
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Zatacznik nr 1

do regulaminu kontroli
wewnetrznej w Panstwowej
Inspekcji Pracy

STANDARDY KONTROLI WEWNETRZNEJ

I Wstep
Il. Ogélne standardy dziatania Sekcji Kontroli Wewnetrznej
1. Jakosé¢ kontroli

V. Planowanie kontroli
V. Program kontroli
VI. Rodzaje kontroli
VII. Ocena i badanie systemu kontroli wewnetrznej
VIIl.  Nieprawidlowosci
IX. Standardy pracy kontrolujagcego
X. Przebieg kontroli
XI. Standardy sprawozdawczosci
l. WSTEP

Kontrola wewnetrzna jest procesem umozliwiajgcym uzyskanie informacji o stopniu
realizacji wyznaczonych celéw - poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym w nastepujgcych obszarach:

- efektywnosci dziatah (cele operacyjne),

- wiarygodnosci sprawozdawczosci,

- przestrzegania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz instrukcji i zarzgdzen
wewnetrznych.

Kontrola wewnetrzna w Panstwowej Inspekcji Pracy jest realizowana przez
pracownikéw komorki kontroli wewnetrznej w Gidwnym Inspektoracie Pracy, a takze przez
inne osoby wyznaczone do kontroli. Nadzér nad kontrolg wewnetrzng sprawuje Giowny
Inspektor Pracy.

Standardy kontroli wewnetrznej obejmujg wskazdéwki i zalecenia dla pracownikow
komorki kontroli wewnetrznej Gtdwnego Inspektoratu Pracy, ktérzy wykonujgc zadania tej
komérki, wskazane w regulaminie organizacyjnym Giéwnego Inspektoratu Pracy,
przyczyniajg sie do osiggniecia celéw dziatalnosci Panstwowej Inspekcji Pracy jako organu
nadzoru i kontroli przestrzegania przepiséw prawa pracy, w tym bezpieczenstwa i higieny
pracy atakze legalnosci zatrudnienia przez podmioty podlegajgce kontroli PIP. Standardy
kontroli wewnetrznej stanowig gwarancje realizowania kontroli wewnetrznej rzetelnie, na
wilasciwym poziomie merytorycznym oraz wedlug jednolitych zasad. Odstepstwa od
stosowania standardow sg mozliwe w przypadkach uzasadnionych szczegolnymi
okolicznosciami kontroli, za zgodg kierownika komorki kontroli wewnetrznej i powinny by¢
udokumentowane.

Il. OGOLNE STANDARDY DZIALANIA SEKCJI KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Komérkg organizacyjng wykonujgcg zadania w zakresie kontroli wewnetrznej
w Panstwowej Inspekcji Pracy jest Sekcja Kontroli Wewnetrznej Gtéwnego Inspektoratu

11



Pracy. Nadzér nad dziatalnoscig Sekcji Kontroli Wewnetrznej sprawuje Gtéwny Inspektor
Pracy.

2. Realizujgc zadania okreslone w regulaminie organizacyjnym Gtéwnego Inspektoratu
Pracy Sekcja Kontroli Wewnetrznej prowadzi czynnosci niezaleznie od wptywow
postronnych, obiektywnie, dochowujgc nalezytej starannosci.

3. Sekcja Kontroli Wewnetrznej przeprowadza kontrole planowe zgodnie
z harmonogramem sporzgdzanym corocznie przez Kierownika Sekcji Kontroli Wewnetrznej i
zatwierdzanym przez Giéwnego Inspektora Pracy. Kontrole realizowane sg jako kontrole
kompleksowe, problemowe oraz sprawdzajgce.

4. Sekcja Kontroli Wewnetrznej dokonuje oceny funkcjonowania komoérek i jednostek
organizacyjnych PIP, w zakresie realizacji ich zadan ustawowych igospodarowania
srodkami publicznymi, poprzez wskazanie zagrozen, nieprawidtowosci, uchybien w ich
wykonywaniu, ustalenie przyczyn i skutkdw oraz okreslenie oséb za nie odpowiedzialnych.

5. Pracownicy Sekcji Kontroli Wewnetrznej realizujgcy powierzone im zadania
w zakresie kontroli wewnetrznej, majg prawo wgladu do wszelkich dokumentow i materiatow,
danych statystycznych i analiz, niezbednych do przygotowania i przeprowadzenia kontroli,
z uwzglednieniem przepiséw o zachowaniu tajemnicy ustawowo chronionej. Przystuguje im
rowniez prawo do: przebywania i swobodnego poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej, wglagdu w dokumenty i materialty oraz do ich pobierania i zabezpieczania,
przeprowadzania ogledzin obiektéw, przestuchiwania swiadkoéw oraz Zgdania ustnych
i pisemnych wyjasnien, a takze korzystania z pomocy i specjalistow.

6. Pracownicy Sekcji Kontroli Wewnetrznej w celu zapewnienia najwyzszego poziomu
realizacji zadan w zakresie kontroli wewnetrznej, sg zobowigzani do ustawicznego
uzupetniania wiedzy, w tym dotyczacej najnowszych technik kontroli i metodologii ocen oraz
do doskonalenia umiejetnosci.

Il JAKOSC KONTROLI
1. Kierownik kontroli nadzoruje na kazdym etapie prawidtowe i sprawne realizowanie
zadan kontrolnych przewidzianych w planie kontroli, weryfikuje dokumentacje oraz zapewnia
kontrolujgcym wsparcie merytoryczne i organizacyjne.
2. Nadzor powinien dotyczyC realizacji celow i zakresu kontroli oraz metodologii
postepowania, w szczegdlnosci powinien zapewnié:
a) doktadne zapoznanie kontrolujgcych z programem kontroli zatwierdzonym przez
Gtéwnego Inspektora Pracy;
b) prowadzenie kontroli w sposéb zgodny ze standardami oraz procedurg
obowigzujgcg w Panstwowej Inspekcji Pracy;
c) petng i terminowg realizacje planu kontroli, z uwzglednieniem koniecznych zmian;
d) zamieszczenie w aktach kontroli dowodow potwierdzajgcych ustalenia kontroli oraz
oceny, uwagi i wnioski;
e) zrealizowanie przez kontrolujgcych wyznaczonych celdw i zakresu kontroli;
f) zamieszczenie w wystgpieniu pokontrolnym informacji o wynikach kontroli, zalecen
i wnioskow wiasciwych i adekwatnych do stwierdzonego i udokumentowanego stanu

faktycznego.
3. Dokumenty opracowywane przez kontrolujgcego powinny by¢ poddane weryfikacji
i ocenie przez kierownika kontroli lub Kierownika Sekcji Kontroli Wewnetrzne;.
4. Pracownicy rekrutowani do pracy w kontroli wewnetrznej powinni wykazywac sie

ponadprzecietng wiedzg i zdolnosciami oraz posiada¢ odpowiednie doswiadczenie
zawodowe.
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5. Kontrolujgcy winien posiada¢ ukonczong aplikacje inspektorskg i legitymowac sie
doswiadczeniem zawodowym uprawdopodobniajgcym wysoki stopien profesjonalizmu
zawodowego.

6. Gwarancjg wysokiego standardu pracy kontrolujgcego jest state podnoszenie
kwalifikacji poprzez samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach. Program regularnych
szkolen powinien by¢ opracowany na podstawie analizy potrzeb (w tym organizacyjnych,
indywidualnych i zwigzanych z konkretnymi stanowiskami).

IV. PLANOWANIE KONTROLI
1. Podstawg planowania rocznego dziatalnosci Sekcji Kontroli Wewnetrznej jest
w szczegolnosci analiza potrzeb Urzedu wynikajgca z ustalonych na dany rok priorytetowych
dziatan Panstwowej Inspekcji Pracy. Ponadto czynnosci kontrolne Sekcji Kontroli
Wewnetrznej sg planowane na podstawie ocen i wnioskdw wynikajgcych z biezgcej
i okresowej analizy danych dotyczacych dziatalnosci kontrolno-nadzorczej jednostek
organizacyjnych PIP, zarzgdzania finansami publicznym oraz innych istotnych aspektow
dziatania Panstwowej Inspekciji Pracy.
2. W procesie planowania czynnosci kontrolnych Sekcji Kontroli Wewnetrznej
pierwszenstwo przystuguje zadaniom kontrolnym wynikajgcym z harmonogramu
zatwierdzonego przez Gtéwnego Inspektora Pracy. Corocznie weryfikuje sie gtbwne obszary
badan kontrolnych Sekcji Kontroli Wewnetrzne;.
3. Inne dziatania kontrolne Sekcji Kontroli Wewnetrznej o charakterze doraznym,
realizowane sg wskutek sygnatéw o nieprawidtowosciach, skarg i wnioskéw oraz informaciji,
przekazanych przez organy administracji publicznej, organy scigania, media, osoby fizyczne,
itp.

V. PROGRAM KONTROLI
1. Przygotowanie kontroli obejmuje: opracowanie programu kontroli dla kontroli
planowanych lub zagadnien dla kontroli doraznej, dobor i przygotowanie kontrolujgcych oraz
przeprowadzenie narady poprzedzajgcej kontrole.
2. Kontrola jest przygotowywana w sposéb zapewniajgcy rzetelne i merytoryczne
przeprowadzenie czynnosci kontrolnych, ich skutecznos¢ i efektywno$é oraz racjonalne
i oszczedne gospodarowanie srodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztow
zadan realizowanych przez kontrolujgcych.
3. W celu precyzyjnego okreslenia zakresu kontroli, oraz zrozumienia zdarzen, operacji
i dziatan podejmowanych przez jednostke kontrolowang w obszarze kontroli, ktére mogg
mie¢ wptyw na dziatalno$¢ objetg kontrolg, opracowanie programu kontroli powinno by¢
poprzedzone uzyskaniem wszechstronnej wiedzy na temat kontrolowanej dziatalnosci.
Analiza powinna obejmowaé w szczegdlnosci zagadnienia organizacyjno-administracyjne,
gospodarcze i finansowe oraz stan prawny, w tym obowigzujgce wytyczne, instrukcje
i zalecenia wewnetrzne,
4. Program kontroli stanowi podstawe postepowania kontrolnego w przypadku kontroli
planowej. Dokument ten powinien zawiera¢ oprécz informaciji, o ktérych mowa w § 8 ust. 2
zarzadzenia takze informacje niezbedne do przeprowadzenia kontroli, dotyczace:

a) celuizakresu kontroli,

b) metodyki czynnosci kontrolnych z uwzglednieniem zaktadanych celdw,

zgodnie z zakresem kontroli oraz wskazaniem wagi zagadnien oraz obszaru
préby do kontroli,
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c) sposobu i techniki prowadzenia kontroli, w szczegdlnosci problemow, na ktore
nalezy zwroci¢ szczegolng uwage w toku czynnosci kontrolnych, dowoddéw
niezbednych do dokonania ustalen i sposobu ich badania, powigzania
tematyki kontroli z aktami normatywnymi obowigzujgcymi w tym zakresie,
atakze w razie koniecznosci, ustalenia wymaganych wzoréw, wykazéw
i zestawien,

d) harmonogramu prac zwigzanych z przeprowadzeniem kontroli.

5. Wiasciwe okreslenie celéw kontroli ma istotne znaczenie dla przyjecia optymalnego
zakresu kontroli i metodyki kontroli oraz zapewnienia efektywnosci kontroli. Cele kontroli
winny byé okreslone precyzyjnie, w sposob umozliwiajacy jednoznaczne sprawdzenie ich
osiggniecia i dotyczy¢ bezposrednio okreslonego obszaru kontroli.

6. Dla zapewnienia wtasciwego wykorzystania umiejetnosci kontrolujgcych na etapie
przygotowania kontroli, nalezy dokona¢ oceny zasobéw kadrowych niezbednych do realizacji
kontroli w danym obszarze tematycznym. Nalezy zapewni¢, aby czynnosci kontrolne
realizowane byly przez osoby posiadajgce niezbedng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenia
wymagane dla danego zadania kontrolnego w taki sposéb, aby zespét przeprowadzajgcy
dang kontrole zapewnit realizacje celdw i zatozeh kontroli.

7. Projekt programu kontroli po podpisaniu przez Kierownika Sekcji Kontroli
Wewnetrznej zatwierdzany jest przez Gtdwnego Inspektora Pracy lub upowaznionego
Zastepce Gtéwnego Inspektora Pracy.

8. Kontrole problemowe przeprowadzane sg zgodnie z wczesniej opracowang tematykg
kontroli, za zgodg lub na polecenie Gtéwnego Inspektora Pracy.
9. Kierownik kontroli powinien zapewni¢ wszystkim kontrolujgcym wyznaczonym do

realizacji zadania kontrolnego mozliwos¢ doktadnego zapoznania sie z programem kontroli
oraz problematykg objetg kontrolg i zrozumienia kontrolowanej problematyki w stopniu
odpowiednim do wtasciwego przeprowadzenia kontroli.

10. Zatwierdzony program kontroli udostepnia sie kontrolowanej jednostce, przed
rozpoczeciem kontroli w celu zapewnienia kontrolujgcym szybkiego dostepu do niezbednej
dokumentacji oraz kontaktu z odpowiedzialnym za prowadzenie kontrolowanej dziatalnosci
personelem.

VI. RODZAJE KONTROLI
1. Sekcja Kontroli Wewnetrznej przeprowadza kontrole planowe (kompleksowe,
problemowe, sprawdzajgce) oraz dorazne, obejmujgce swym zakresem sposob
wykonywania zadan przypisanych poszczegélnym jednostkom (komdrkom) organizacyjnym
Panstwowej Inspekcji Pracy, jak rowniez prawidtowos¢ i efektywnos¢ realizowania tych
zadan.
2. Kontrole kompleksowe koncentrujg sie na weztowych problemach funkcjonowania
organow Panstwowej Inspekcji Pracy, a w szczegolnosci ocenie sposobu realizowania zadan
ustawowych, zapisanych w ustawie o Panstwowej Inspekcji Pracy.
3. Sekcja Kontroli Wewnetrznej przeprowadza corocznie kontrole funkcjonowania
i realizowania zadan przez wskazane w planie kontroli jednostki organizacyjne Panstwowe;j
Inspekcji Pracy. Celem kontroli jest w szczeg6lnosci dokonanie oceny:
a) przestrzegania regulacji zawartych w ustawie o Panstwowe] Inspekcji Pracy
i innych przepisach, wskazujgcych na istnienie zadan lub obowigzkéw po stronie
organow Panstwowej Inspekgji Pracy;
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b) efektywnosci dziatan kontrolnych i nadzorczych w obszarze realizowanych zadan
oraz zidentyfikowanie dziatan i procedur mogacych rodzi¢ ryzyko wystepowania
okolicznosci korupcjogennych;

c) prawidtowosci i rzetelnosci prowadzenia dokumentacji finansowo—ksiegowej
w kontrolowanych jednostkach organizacyjnych;

d) wybranych zagadnien zwigzanych z wykonywaniem zadan dotyczacych obszaréw
podwyzszonego ryzyka lub obszaréw o szczegdlnym znaczeniu dla prawidtowego
realizowania ustawowych zadan.

4. Sekcja Kontroli Wewnetrznej przeprowadza kontrole problemowe, ktérych zakres
obejmuje w szczegolnosci badanie zagadnien tematycznych i w razie potrzeby ich analize
poréwnawczg w odniesieniu do sposobu realizowania zadah przez dwie lub wiecej jednostek
organizacyjnych Panstwowej Inspekgji Pracy.

5. Kontrole prowadzone sg pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci oraz
gospodarnosci wykonywania przypisanych zadah.
6. Ocena legalnosci obejmuje badanie zgodnosci dziatania z przepisami prawa

powszechnie obowigzujgcego (Konstytucja, ratyfikowane umowy miedzynarodowe, ustawy,
rozporzgdzenia, akty prawa miejscowego), aktami stanowienia prawa o charakterze
wewnetrznym  (zarzadzenia  Gléwnego  Inspektora  Pracy) wigzacymi  jedynie
podporzadkowane organy i jednostki organizacyjne oraz ksztattujgcymi ich sytuacje prawna,
a takze okre$lajgcymi zadania i kompetencje zatrudnionych pracownikoéw, jak réwniez
Z zarzgdzeniami okregowego inspektora pracy, umowami, decyzjami wydanymi w sprawach
indywidualnych oraz innymi rozstrzygnigciami (np. postanowieniami, wyrokami, uchwatami)
podjetymi przez uprawnione do takiego dziatania podmioty.

7. Ocena celowosci obejmuje badanie zapewnienia zgodnoéci dziatalnosci
kontrolowanej jednostki organizacyjnej z okreslonymi dla niej celami oraz zapewnienia
optymalizacji zastosowanych metod i srodkow, a takze ich adekwatnosci do osiggniecia tych
celéw (skutecznosg).

8. Ocena rzetelnosci obejmuje badanie wypetniania obowigzkdw z nalezytg
starannoscig, sumiennie i we wilasciwym czasie; wypetniania zobowigzan zgodnie z ich
trescig, przestrzegania wewnetrznych regut funkcjonowania danej jednostki (w szczegoélnosci
okreslonego dla poszczegdlnych komorek i oséb zakresu obowigzkéw); dokumentowania
okreslonych dziatan lub standw faktycznych zgodnie z rzeczywisto$cia, we wiasciwej formie
i wymaganych terminach, bez pomijania okreslonych faktéw i okolicznosci;

9. Ocena gospodarnosci obejmuje badanie oszczednego i efektywnego wykorzystania
Srodkow; uzyskania wiasciwej relacji naktadow do efektdw (czy wynik dziatalnosci
w warunkach, w jakich dziatata kontrolowana jednostka mozna byto osiggngé mniejszym
naktadem srodkéw lub czy zastosowanymi srodkami mozna byto osiggnaé lepszy wynik);
wykorzystania mozliwoéci zapobiezenia lub ograniczenia wysokosci zaistniatych szkéd.

VIl.  OCENA | BADANIE SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. System kontroli wewnetrznej nalezy rozumie¢ jako ogot srodkéw funkcjonalnych,
za posrednictwem ktorych kierownictwo jednostki organizacyjnej zdobywa pewnosé,
ze zrédet wewnetrznych, ze procesy, za ktére odpowiada, przebiegajg w sposob
minimalizujgcy prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, oszustwa, btedu czy
nieekonomicznych lub nieskutecznych praktyk.

2. Zakres badania i oceny systemu kontroli wewnetrznej zalezy od celdéw i zakresu
kontroli. Ocena systemu kontroli wewnetrznej powinna dotyczyé tych elementow systemu,
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ktore majg zwigzek z kontrolowang dziatalnoscig. W wyniku kontroli kontrolujgcy dokonuje
wstepnej oceny:
a) ryzyka zawodnosci systemow kontroli wewnetrznej, zwigzanych z kontrolowang
dziatalno$cia;
b) systemu kontroli wewnetrznej w kontrolowanej jednostce organizacyjnej (czy
zostat ustanowiony, czy funkcjonujacy system jest wystarczajgco skuteczny, aby

mozna byto polegaé na jego niezawodnosci), okreslajgc zakres i liczbe
niezbednych bezposrednich badan kontrolnych (wsparcie systemowe);
3. Badanie i ocene kontroli wewnetrznej nalezy przeprowadzi¢ w sposdb odpowiedni

do rodzaju kontrolowanych zagadnien:

a) w przypadku kontroli prawidtowos$ci dziatania — badanie i ocena dotyczg gtéwnie
elementow systemu kontroli wewnetrznej, ktére pomagajg kierownictwu
w przestrzeganiu ustaw i innych aktéw prawnych;

b) w przypadku zagadnien dotyczgcych wykonania zadan — badanie i ocena dotyczg
elementéw systemu kontroli wewnetrznej, ktére pomagajg w prowadzeniu przez
jednostke kontrolowang jej dziatalnosci w sposob wydajny i skuteczny,
zapewniajgc przestrzeganie zasad racjonalnego zarzadzania oraz przyczyniajgc
sie do terminowego i rzetelnego sporzgdzania informacji z zakresu finansow
| zarzadzania;

c) w przypadku kontroli zagadnienh finansowych - badanie i ocena dotyczg gtéwnie
tych elementéw systemu kontroli, ktére pomagajg w zabezpieczeniu majgtku
i zasobow oraz zapewniajg doktadnosc¢ i kompletnos¢ rejestrow ksiegowych.

4. W kontrolowanych jednostkach organizacyjnych, w ktérych systemy informacyjne
lub systemy ksiegowe zostaty skomputeryzowane, nalezy ustali¢, czy systemy kontroli
wewnetrznej funkcjonujg na tyle poprawnie, ze dane zawarte w tych systemach sg
prawdziwe, wiarygodne i kompletne.

5. Badanie i ocena systemu kontroli wewnetrznej powinna uwzglednia¢:

a) zebranie informacji na temat organizacji danego systemu kontroli wewnetrznej
i zrozumienie sposobu jego funkcjonowania;

b) ustalenie, ktore elementy systemu kontroli wewnetrznej majg kluczowe znaczenie
dla ocenianej dziatalnosci;

c) dokonanie wstepnej oceny ryzyka zawodnosci systemdéw kontroli wewnetrznej
kazdej czesci sktadowej systemu kontroli, ktdra jest istotna i objeta celami
kontroli;

d) przeprowadzenie testéw kontroli wewnetrznej na probie operacji podlegajgcych
dziataniu tego systemu, ktore pozwalajg na stwierdzenie, czy kluczowe elementy
kontroli wewnetrznej faktycznie dziataty, tak, jak przewidywano, czyli w sposéb
spojny, ciggly i skuteczny, w catym kontrolowanym okresie;

e) dokonanie oceny systemu i sprawdzenie czy wstepna ocena ryzyka zawodnosci
systemdw kontroli wewnetrznej zostata potwierdzona.

6. Kontrolujgcy powinien udokumentowac nastepujgce ustalenia:

a) wiedze uzyskang na temat systemow kontroli wewnetrznej jednostki (ocena
wydrukow statystycznych, ich rzetelnosci i tresci w kontekScie badanego
zagadnienia; ocena prawidtowosci nadzoru nad realizowanym zadaniem ze strony
sredniego szczebla kierowniczego oraz kierownictwa jednostki organizacyjnej);

b) przeprowadzone testy kontroli wewnetrznej;

c) ocene ryzyka kontroli.
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7. W toku prowadzonej kontroli kontrolujgcy moze powiadomic¢ kierownika kontrolowane;j
jednostki o ustaleniach wskazujgcych na nieprawidtowg organizacje i funkcjonowanie
systemu kontroli wewnetrznej i ksiegowosci.

8. Kontrolujgcy powinien stosowac procedury analityczne, zarbwno w odniesieniu do
badania zagadnien finansowych, jak i wykonania zadan, dla potrzeb planowania kontroli i na
etapie dokonywania oceny uzyskanych wynikéw kontroli, a takze w celu okreslenia obszarow
potencjalnego ryzyka.

9. Procedury analityczne mozna stosowac po zakonczeniu kontroli, przy formutowaniu
ogolnej oceny, w celu stwierdzenia, czy wyniki kontroli sg zgodne z wiedzg kontrolujgcego na
temat kontrolowanych zagadnien i dziatanh.

10. Wybdr procedur analitycznych, okreslenie ich zakresu oraz wybor metod nastepuje
na etapie przygotowania planu (zakresu) kontroli wybranej jednostki (komorki) organizacyjne;j
lub opracowania programu badania zagadnienia (problemu), opartego na znajomosci
przedmiotu kontroli.

11. Jezeli procedury analityczne ujawnig znaczgce rozbieznosci lub powigzania
niezgodne z innymi znaczgcymi informacjami, albo réznice dotyczgce badanych
dokumentéw, kontrolujgcy powinien je zbada¢ i uzyska¢ odpowiednie wyjasnienia oraz
potwierdzajgce je dowody.

VIII. NIEPRAWIDLOWOSCI
1. Za nieprawidtowos¢ nalezy uzna¢ zachowanie polegajgce na dziataniu lub
zaniechaniu, ktére z punktu widzenia kryteridw oceny nalezy uzna¢ za nielegalne,
niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne.
2. Przygotowanie kontroli powinno by¢ poprzedzone analizg potencjalnych
nieprawidtiowosci (analizy systemowe, analiza skarg) oraz ustaleniem jakiego rodzaju
nieprawidtowosci majg zasadnicze znaczenie dla kontrolowanej dziatalnosci, a jakie mozna
uzna¢ za mniej wazne, klasyfikowane jako uchybienia, tj. odstepstwa majgce wytgcznie
charakter formalny i nie powodujgce nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci.
3. Kontrolujgcy powinien bra¢ pod uwage mozliwos¢ wystgpienia nieprawidtowosci,
ktére mogty mie¢ bezposredni wptyw na sposéb wykonywania zadah lub pozyskiwanie
i wydatkowanie $rodkéw finansowych. Przygotowujgc i przeprowadzajgc kontrole
kontrolujgcy powinien stosowaé $rodki i procedury dowodowe, ktére z duzg dozg
prawdopodobienstwa pozwolg na wykrycie nieprawidtowosci.
4. Wszelkie podejrzenia odnosnie zaistnienia nieprawidtowosci, powinny spowodowac
przeprowadzenie dodatkowych badan kontrolnych przez kontrolujgcego, w celu
potwierdzenia lub wyeliminowania takich podejrzen.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przeprowadzajgcy kontrole powinien
ustali¢ przyczyny ich powstania, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.
6. W przypadku powziecia przez kontrolujgcego informacji o nieprawidtowosciach

polegajgcych na niedopetnieniu obowigzkéw lub przekroczeniu uprawnien, korupcji lub innej
nielegalnej dziatalnosci lub podejrzenia ich wystgpienia, powinien on postepowac zgodnie
z zasadami okre$lonymi w regulaminie kontroli wewnetrznej oraz w innych, wifasciwych
regulacjach wewnetrznych Panhstwowej Inspekcji Pracy.

7. Kontrolujgcy obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ kierownika kontrolowanej
jednostki organizacyjnej lub wtasciwy do dziatania organ panstwowy, o stwierdzeniu
bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo niepowetowanej
szkody w mieniu Panstwowej Inspekcji Pracy, w celu zapobiezenia wystepujgcemu
niebezpieczenstwu lub szkodzie.
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IX. STANDARDY PRACY KONTROLUJACEGO

1. Kontrolujgcy powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje i kompetencje oraz
wykazywac sie nalezytg starannoscig i rzetelnoscig na wszystkich etapach postepowania
kontrolnego.

2. Planowanie i przeprowadzanie zadania kontrolnego powinno by¢ realizowane w taki
sposdb, aby chroni¢ i umacniaC niezalezno$¢, rzetelnosc, obiektywizm i profesjonalizm
kontrolujgcego.

3. Kontrolujgcy ma obowigzek nalezytego, bezstronnego i terminowego wykonywania
powierzonych zadan oraz obiektywnego i rzetelnego ustalania, dokumentowania i oceny
wynikéw kontroli.

4. Przed przystgpieniem do kontroli kontrolujgcy winien zapoznacC sie¢ z zakresem
kontroli oraz uzyska¢ wiedze o obszarze objetym kontrolg w stopniu wystarczajgcym do
przeprowadzenia kontroli.

5. Kontrolujgcy powinien by¢ obiektywny w realizowaniu zadan kontrolnych, co oznacza
bezstronne ustalanie i prezentowanie faktéw (ustalen kontroli), dokonywanie ocen przy
uzyciu jednolicie zdefiniowanych kryteriéw, zgodnie z najlepszg wiedzg i doswiadczeniem.

6. Kontrolujgcy winien odpowiednio i rzetelnie dokumentowaé wszelkie czynnosci
zwigzane z przeprowadzaniem i oceng wynikéw zadania kontrolnego.
7. W wypadku, jezeli wyniki kontroli mogtyby oddziatywa¢ na prawa lub obowigzki

kontrolujgcego lub oséb mu bliskich, albo zachodzg watpliwosci co do jego bezstronnosci,
moze on zosta¢ wylgczony z postepowania na wniosek lub z urzedu. Kontrolujgcy nie moze
wykonywac¢ zajec, ktére mogltyby wywotywac podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownoscé,
albo statyby w sprzecznoéci z jego obowigzkami i zadaniami zawodowymi.

8. Kontrolujgcy jest zobowigzany do przestrzegania tajemnic ustawowo chronionych,
wtym réwniez informacji uzyskanych w ftrakcie realizowania zadan stuzbowych.
Niedopuszczalne jest wykorzystywanie uzyskanych informacji do celéw innych, niz ich
przeznaczenie. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie informaciji z kontroli, uzyskanych
podczas wykonywania zadan stuzbowych takze po ustaniu zatrudnienia w Panhstwowej
Inspekcji Pracy.

9. Kontrolujgcy musi przestrzega¢ zasad dotyczgcych poufnosci i bezpiecznego
przechowywania dokumentéw dotyczacych kontroli, przez okres odpowiadajgcy potrzebom
prowadzonej kontroli oraz w sposdb zgodny z przepisami dotyczgcymi przechowywania
dokumentéw.

10. Kontrolujgcy nie moze naleze¢ do partii politycznej, prowadzi¢ dziatalnosci polityczne;j
ani petni¢ funkcji w strukturach organizacji zwigzkowych, dziatajgcych w Panstwowej
Inspekcji Pracy.

X. PRZEBIEG KONTROLI

1. Ustalenia kontroli, oceny, wnioski, zalecenia muszg opiera¢ sie na dowodach.
Dowodami mogg by¢ w szczegolnosci: dokumenty, wyjasnienia, oswiadczenia, zestawienia,
obliczenia, odpisy, wyciagi, kserokopie dokumentéw poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem, protokoty zabezpieczenia rzeczy i innych nosnikéw informaciji.

2. Kontrolujgcy winien uzyskaC w trakcie realizowania zadania kontrolnego rzetelne,
stosowne i racjonalne dowody na poparcie ocen, uwag, wnioskow i zalecen, dotyczacych
kontrolowanego podmiotu, programu, dziatalnosci czy funkcji, ktére byty przedmiotem
kontroli.
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3. Obowigzkiem kontrolujgcego jest petne i rzetelne udokumentowanie ustaleh kontroli
oraz kwestii istotnych z tego wzgledu, ze dostarczajg dowoddéw na poparcie ustalen kontroli
oraz na to, ze zadanie kontrolne przeprowadzono zgodnie z przepisami prawa i standardami
kontroli.
4. Dokumentacja zebrana w tracie realizacja zadania winna by¢ wystarczajgco
szczegotowa i kompletna, aby zagwarantowata mozliwos¢ zrozumienia przeprowadzonych
badan kontrolnych przez osobe nie biorgcg w nich udziatu. Zebrane w toku kontroli materiaty
dowodowe przeprowadzajgcy kontrole powinien odpowiednio zabezpieczy¢.
5. Dowody kontroli winny byc¢:
a) rzetelne, tj. wystarczajgce pod wzgledem ilosciowym, wiasciwe dla
udokumentowania uzyskanych wynikow kontroli oraz jakosciowo bezstronne
i wiarygodne. Wiarygodnos¢ dowoddw kontroli zalezy od ich zrodta oraz metody
stuzgcej do ich pozyskania;
b) stosowne, tj. odnoszgce sie do celéw kontroli. Wyrazne okres$lenie celu kontroli
utatwia ocene stosownos$ci zebranych dowodéw;
c) racjonalne, tj. oszczedne — koszt ich zebrania i przetwarzania powinien by¢
proporcjonalny do wynikow, ktore kontrolujgcy zamierza osiggngg.
6. W trakcie kontroli kontrolujgcy powinien oceni¢ wiarygodnos¢ dowodéw,
uwzgledniajgc ich zrodia i rodzaj. W przypadku wystepowania sprzecznosci, za bardziej
wiarygodne nalezy uzna¢ dowody pisemne lub rzeczowe, uzyskane na podstawie materiatow
zrédtowych bezposrednio przez kontrolujgcego i dowody pochodzace spoza kontrolowanej
jednostki organizacyjnej. Jezeli dowody z réznych zrédet dotyczgce istotnych kwestii sg
sprzeczne, nalezy dazyé do wyjasnienia sprzecznosci, poprzez uzyskanie dalszych
dowodow.
7. Kontrolujgcy winien zachowaé obiektywizm w stosunku do wyjasnien lub oswiadczen
skladanych przez pracownikédw i kierownictwo kontrolowanej jednostki/komaorki
organizacyjnej. Wyjasnienia powinny by¢ sktadane na pismie, z podpisem danej osoby oraz
datg. Jezeli odnoszg sie do istotnych kwestii, kontrolujgcy winien dgzy¢ do uzyskania
rzetelnych, stosownych i racjonalnych dowodéw na ich poparcie potwierdzenie z innych
zrodet.
8. Jezeli uzyskane wyjasnienia lub oswiadczenia sg sprzeczne z innymi dowodami
kontroli, kontrolujgcy powinien zbada¢ okolicznosci danej sprawy, w tym wiarygodnos¢
zrodet z jakich pochodzg. W przypadku zaistnienia podejrzenia, co do prawidtowosci
wyjasnien lub oswiadczen skladanych w danej sprawie, nalezy rozwazyC réwniez
wiarygodnos¢ wyjasnien lub oswiadczeh sktadanych przez te same osoby w innych
sprawach.
9. W wypadku braku mozliwosci uzyskania niezbednych dowodow, nalezy
udokumentowac ten fakt i rozwazy¢ konsekwencje braku tych dowoddéw dla wynikéw kontroli.
10. Kontrolujgcy opierajgc sie w czasie kontroli na danych zawartych w systemach
informatycznych, powinien upewni¢ sie, ze dane te sg wiarygodne i kompletne.
11. Kierownik kontroli powinien rozwazy¢ na etapie planowania zadania kontrolnego, czy
podczas kontroli potrzebne bedg specjalistyczne umiejetnosci w zakresie badanego tematu
i w razie potrzeby skorzysta¢ z mozliwosci powotania w sktad zespotu do kontroli pracownika
Panstwowej Inspekcji Pracy legitymujgcego sie specjalistyczng wiedzg, doswiadczeniem
i umiejetnodciami, gwarantujgcymi fachowe | rzeczowe przeprowadzenie zadania
kontrolnego lub jego czesci.
12. Wykorzystujgc ustalenia poczynione przez innych kontrolujgcych, kontrolujgcy musi
upewnic sieg, ze zebrane przez nich dowody sg rzetelne, stosowne i racjonalne.
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13. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej wspotpracujgc z kontrolujgcym,
udostepnia na potrzeby kontroli i na wniosek kontrolujgcego wyniki przeprowadzonych
postepowan wewnetrznych, majgcych na celu ocene prowadzonych dziatan przez
pracownikéw Panstwowej Inspekcji Pracy, w szczegdlnosci kiedy postepowania te
prowadzone byly w zwigzku z sygnalami wskazujgce na zaistnienie nieprawidtowosci
polegajagcych na niewlasciwym lub niezgodnym z prawem dziataniu lub zachowaniu.

14. Specjaliste powotuje sie w sktad zespotu do kontroli w przypadku koniecznosci
zbadania i oceny zagadnien wymagajgcych specjalistycznej wiedzy, doswiadczenia lub
umiejetnosci, bez ktorych rzetelna ocena dokonanych ustalen, nie bytaby mozliwa.

15. Kompetencje zawodowe, obiektywizm i niezaleznos¢ specjalisty nalezy ocenic
kazdorazowo w kontekscie potrzeb danej kontroli.

16. O uczestnictwie specjalisty w kontroli nalezy rozstrzyga¢ podczas planowania
zadania kontrolnego, na etapie formutowania zakresu planowanego do zrealizowania
zadania kontrolnego.

XI. STANADARDY SPRAWOZDAWCZOSCI
1. Sprawozdawczos¢ z kontroli obejmuje: protokét kontroli/sprawozdanie, wystgpienie
pokontrolne oraz wszelkie informacje o wynikach kontroli, ktére powinny byé¢:

a) obiektywne - sformutowane w sposob wywazony, powinny uwzglednia¢ wszystkie
istotne dla zagadnien objetych kontrolg okolicznosci, a takze wskazywac¢ na
wysoki poziom merytoryczny i kompetencyjny kontrolujgcych;

b) zwiezte, precyzyjne i przejrzyste — logiczne, wolne od btedéw merytorycznych
i jezykowych, powinny odnosi¢ sie wylgcznie do przedmiotu kontroli, a takze
jednoznacznie wskazywa¢ ujawnione nieprawidtowosci, w uzasadnionych
przypadkach — nalezy roéwniez wskaza¢ na prawidlowe dziatania podmiotu
kontrolowanego;

c) konstruktywne (w odniesieniu do wystgpienia pokontrolnego i informacji) —
powinny wspiera¢ kierownictwo kontrolowanej jednostki w udoskonalaniu
dziatalnosci i zapobieganiu nieprawidtowosciom w przysziosci; nie nalezy
formutowacC wnioskoéw i zalecen, ktore lezg poza zakresem dziatah i kompetencji
kierownictwa kontrolowanej jednostki (np. gdy zagadnienie wymaga
rozstrzygniecia na wyzszym poziomie kompetencyjnym);

d) terminowe — wyniki kontroli powinny by¢ przedstawiane w odpowiednim czasie
i bez nieuzasadnionej zwtoki;

e) oparte na odpowiednich (rzetelnych) dowodach kontroli, tj. wystarczajgcych do
sformutowania wiasciwych wnioskéw uzyskanych z wiarygodnych zrodet oraz
odnoszacych sie do kontrolowanych zagadnien;

f) kompleksowe - powinny zawiera¢ wszystkie nieprawidtowosci uznane za istotne,
tj. takie, ktore powinny by¢ ujawnione (wskazane) dla zwrécenia uwagi odbiorcéw
sprawozdawczosci kontrolne;.

2. Wyniki prowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia w protokole kontroli/
sprawozdaniu, zawierajgcym opis stanu faktycznego stwierdzonego podczas prowadzonego
postepowania, w tym ustalonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu
i skutkow oraz osob za nie odpowiedzialnych.

3. Ustalenia w protokole nalezy opisywa¢ w sposéb przejrzysty i zwiezty, zgodnie
z kolejnoscig okreslong w planie kontroli. Prawidtowo$¢ faktow opisanych w protokole
kontroli potwierdza podpisem kierownik kontroli i kierownik kontrolowanej jednostki/komorki
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organizacyjnej, aw przypadku badania zagadnien natury finansowej, rowniez gtéwny
ksiegowy.

4. Wystgpienie pokontrolne kierowane jest do kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej. Wystgpienie powinno zawiera¢ zalecenia do zrealizowania oraz wnioski do
uwzglednienia w kontrolowanej dziatalnosci.

5. Oceny zawarte w sprawozdawczosci pokontrolnej powinny zawiera¢, oprocz uwag
odnoszacych sie do stanu z przesziosci, takze uwagi konstruktywne.
6. Oceny, uwagi i wnioski kontrolujgcego powinny réwniez uwzglednia¢ koniecznosé

wyraznego okreslenia celéw i dziatalnosci kontrolowanej jednostki’/komérki organizacyjnej
i powigzanych z nimi wskaznikéw wykonania zadan.

7. W wystgpieniu pokontrolnym moze by¢ zawarta ocena wskazujgca na niezasadnosc¢
zajmowania stanowiska lub petnienia funkcji przez osoby odpowiedzialne za powstate
nieprawidiowosci lub zobowigzanie kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej do
podjecia decyzji w sprawie zmian personalnych w zwigzku z ujawnionymi
nieprawidtowosciami.

8. Celem opracowania informacji o wynikach kontroli jest przedstawienie ocen
kontrolowanej dziatalnosci z uwzglednieniem istotnych ustalen i wnioskéw wynikajgcych
z kontroli planowej lub dorazne;j.

9. W sprawozdawczosci pokontrolnej nalezy zamieszcza¢ informacje o efektach
finansowych kontroli, z wyréznieniem kwot wydatkowanych z naruszeniem prawa,
uszczuplen w dochodach i innych nieprawidtowosci finansowych, oznaczajgcych kwoty
poniesionych wydatkow lub strat powstatych wskutek dziatan niegospodarnych, niecelowych
lub nierzetelnych. Ponadto konieczne jest zamieszczenie informacji o kwotach, wobec
ktérych w trakcie kontroli podjeto dziatania w celu ich odzyskania i kwot odzyskanych.

10. Sktadane po zakonczeniu kontroli przez kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej zastrzezenia nalezy rozpatrze¢ z nalezytg wnikliwoscig i w razie ich
uwzglednienia podjaé dziatania, ktére doprowadzg do ustalenia wspdlnego stanowiska
pomiedzy kontrolujgcym, a osobg skfadajacg zastrzezenia. W razie braku takiej zgody, do
protokotu kontroli zatgcza sie treS¢ zastrzezen wraz z pisemnym stanowiskiem
kontrolujgcego odnosnie spornych kwestii.

11. Sporne kwestie nie powinny by¢ przedmiotem zalecen pokontrolnych, chyba ze inne
okolicznosci i ustalenia kontroli lub powszechna praktyka postepowania nie pozostawiajg
watpliwosci, co do stusznoséci oceny i stanowiska kontrolujgcego.

12. Kierownika  kontrolowanej  jednostki  organizacyjnej nalezy  powiadomic
0 przystugujgcym prawie zgtoszenia zastrzezen do protokotu, wyjasnien do tresci protokotu
oraz wyjasnien co do sposobu wykonania wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

RAMOWY PROGRAM KONTROLI KOMPLEKSOWEJ OKREGOWEGO INSPEKTORATU
PRACY (ODDZIALU)

I. Postepowanie kontrolne inspektora pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem
efektywnosci dziatan kontrolno-nadzorczych i egzekucji administracyjnej decyzji
inspektorow pracy.
Na podstawie przygotowanych przez okregowe inspektoraty pracy wykazow, kontrolg
nalezy objg¢ w szczegolnosci:
1. kontrole, w wyniku ktérych wydano 30 decyzji lub wiecej;
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2. kontrole, po ktorych wydano decyzje wstrzymania prac i skierowania do innych prac,
ze szczegoblnym uwzglednieniem kontroli, po ktdérych nie wszczeto postepowania
wykroczeniowego;

3. kontrole, po ktorych nie wydano sSrodkow prawnych, z wytgczeniem kontroli
tematycznych (z natury swej nie wymagajgcych wydawania srodkéw prawnych co do
zasady);

4. kontrole, po ktorych wydano decyzje ptatnicze oraz nie wszczeto postepowania
wykroczeniowego w postaci mandatu lub wniosku do sadu;

5. kontrole zwigzane z badaniem okolicznosci i przyczyn ciezkich, Smiertelnych
i zbiorowych wypadkow przy pracy;

6. kontrole, w wyniku ktérych skierowano do pracodawcow upomnienia i nie wszczeto
postepowania wykroczeniowego w postaci mandatu lub wniosku o ukaranie do sadu;

7. dokumentacje inspektoréw pracy wybrane losowo na podstawie zestawien
statystycznych parametréw podstawowej dziatalnoSci.

8. W ramach realizacji przedmiotowego zagadnienia nalezy zwrdci¢ uwage na
poprawnos¢ zastosowanych srodkdéw prawnych; jakos¢ sporzgdzonej dokumentacji,
kontrole realizacji Srodkéw prawnych wydawanych po wczesniejszej kontroli
podmiotu.

Il. Postepowanie skargowe (kpa)

Oceng nalezy objg¢ wybrane losowo dokumentacje kontrolne, ze szczegdlnym
uwzglednieniem skarg zatatwianych w |l instancji (skargi na inspektora pracy). Takie
rozwigzanie pozwoli na kompleksowe rozpatrzenie zagadnienia (ocena zostanie
przeprowadzona zaréwno po stronie inspektora pracy, jak i po stronie okregu/oddziatu). llo$é
dokumentacji uzalezniona od wielko$ci okregu (oddziatu).

Po stronie inspektora pracy

Po stronie okregu (oddziatu)

1. Terminowos¢ zatatwienia skargi.

2. Zasadno$¢ prolongowania terminu
zatatwienia skargi (dotyczy przypadkéw nie
zatatwienia jej w terminie 1 miesigca lub 14
dni).

3. Czy inspektor pracy rozpatrzyt wszystkie
zagadnienia objete skargg, a w przypadku
zagadnien nie wchodzgcych w zakres
wiasciwosci  rzeczowej inspekcji, czy
poinformowano skarzgcego o0 organach
wiasciwych do ich rozpatrzenia.

4. Poprawnos$¢ zastosowanych srodkow
prawnych (nakazy, wystgpienia,
postepowanie wykroczeniowe itp.).

5. Ogdlna ocena dokumentacji.

1. Prowadzenie rejestru skarg.

2. Terminowe przekazywanie skarg do
innych  organow  wtasciwych do ich
rozpatrzenia.

3. Terminowosc¢ zatatwienia skargi w |l
instancji (w tym punkcie nalezy rowniez
wzig¢ pod uwage ewentualne odwotania od
wystgpien inspektoréw pracy).

4. Prawidtowos¢ zatatwienia skarg w I
instancji (odniesienie sie w odpowiedzi do
skarzgcego do  wszystkich  zagadnien
objetych skarga, poprawnos¢
zastosowanych $rodkéw prawnych itp.).

lll. Postepowanie odwotawcze od decyzji inspektora pracy (kpa)

Analizag nalezy objg¢ przyktadowe dokumentacje pokontrolne, zaczynajgc od
dokumentacji, w trakcie ktérej wydana zostata przedmiotowa decyzja, a konczac na
dokumentacji z kontroli, w wyniku ktérej wydano (lub nie) decyzje zmieniajgca. Analizg
powinny byc¢ objete réwniez decyzje wydane w trybie odwotawczym bez postepowania
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uzupetniajgcego. W ramach tego tematu nalezatoby tez sprawdzaé postepowanie
egzekucyjne.

Po stronie inspektora pracy Po stronie okregu (oddziatu)
1. Terminowo$¢  rozpatrzenia  przez | 1. Prowadzenie rejestru odwotan od decyzji.
inspektora pracy odwotania od decyz;ji. 2.  Terminowos¢  rozpatrzenia  przez

2. Poprawnos¢ zastosowanych przez | Okregowego Inspektora Pracy odwotania od
inspektora pracy podstaw prawnych w | decyzji inspektora pracy.

postepowaniu odwotawczym, wynikajgcych z
Kodeksu postepowania administracyjnego.
3. Ogdlna ocena dokumentacji w catym
postepowaniu odwotawczym, ze
szczegblnym uwzglednieniem postepowania
wykroczeniowego w  przypadku np.
odwotania sie przez pracodawce od terminu
wykonania decyzji, po pierwotnie
wyznaczonym terminie jej realizaciji.

IV. Wspélpraca inspektorow pracy z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi
u kontrolowanych pracodawcow.

Analiza dokumentac;ji z kontroli, w ktérych w karcie ZK wykazano istnienie organizacji
zwigzkowej i nie zaznaczono zadnej formy wspotpracy.

V. Analiza dokumentaciji kontroli, w ramach ktérych inspektor pracy w trybie art. 37a
ustawy o PIP, odstgpil od stosowania srodkéw prawnych, poprzestajagc na ustnym
pouczeniu o sposobach zgodnego z wymogami prawa zorganizowania pracy i odebrat
od podmiotu kontrolowanego oswiadczenie o terminie usuniecia ujawnionych
w trakcie kontroli uchybien.

VI. Zawiadomienia prokuratury o popetnieniu przestepstwa.

Analizie poddaje sie sposéb dokumentowania, ewidencjonowania zawiadomien, ich
wartos¢ merytoryczna oraz sposob sporzgdzenia wraz z oceng merytoryczng dotgczonego
do zawiadomienia materiatu z kontroli.

VII. Sprawy o wykroczenia przeciwko prawom pracownika

Analizie poddaje sie sposdb sporzgdzania wnioskow do sadu, ocena zatgczonego
materialu z kontroli do wniosku pod katem poprawnosci formutowania zarzutdw.
Skutecznos¢ dziatania inspektora pracy analizowana jest poprzez orzecznictwo sgdowe
w wyniku kierowanych do rozpatrzenia wnioskow.

VIil. Kontrola dokumentacji i sprawozdan tematycznych (z dowolnie wybranych
tematow)

1. Prawidtowos¢ doboru zaktadow do kontroli, w ktorych mozliwe byto zbadanie
wszystkich zagadnien objetych kartg kontrolng (z uwzglednieniem przypadkow
niezbadania pojedynczych zagadnien jedynie, gdy byto to niemozliwe do dokonania
w danym zaktadzie. Jednakze rezygnacja z kontroli okreslonych zagadnien nie mogta
dotyczy¢ tych probleméw, w ktérych system informatyczny wymagat wpisania w liscie
kontrolnej liczby zbadanych wiekszej od 0 oznaczonych w karcie symbolem ,>").
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2. Ogodlna ocena sporzadzanej przez inspektora pracy dokumentacji tematycznej
(zakres przeprowadzonej oceny podobny jak przy badaniu innych zagadnien).

3. Ocena sprawozdania z danego tematu, ze szczegdlnym uwzglednieniem trafnosci
wskazanych w sprawozdaniu przyczyn stwierdzonych naruszen przepiséw, wnioskow
wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli, propozycji ewentualnych zmian
w przepisach.

IX. Kontrole problemowe (z uwzglednieniem waskich zagadnien tematycznych)
Postgepowanie kontrolne w sprawie emerytur pomostowych
1. Stosowanie sie przez okregowe inspektoraty pracy (oddzialy) do wytycznych
opracowanych przez Gtéwny Inspektorat Pracy;
2. Poprawnos$c¢ ustalania stanu faktycznego w protokotach kontroli i w uzasadnieniach
do decyzji (merytoryczna warto$¢ dokumentaciji).

X. Legalnos¢ zatrudnienia

1. Prawidtlowos¢ doboru zaktadéw do kontroli (zaktady z branz: transport i sktadowanie,
hotele i restauracje, budownictwo, w tym drogownictwo, handel oraz rolnictwo);

2. Procedura zawiadamiania ZUS o naruszeniu przepisOw w zakresie ubezpieczen
spotecznych, w tym o stwierdzonych w czasie kontroli przypadkach nieprzestrzegania
obowigzku dokonywania zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego oraz nieoptacenia
lub zanizenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych, a takze o uchybieniach dotyczgcych wyptacania sw8iadczen
z ubezpieczenia spotecznego;

3. Procedury powiadamiania urzedoéw kontroli skarbowej o naruszeniach przepiséw
prawa podatkowego;

4. Procedury powiadamiania prokuratury o podejrzeniu popetnienia przestepstwa z
art. 219 kodeksu karnego;

5. W uzasadnionych przypadkach (razgcych naruszen prawa) procedury powiadamiania
przez okregowego inspektora pracy wiasciwego starosty (w miastach na prawach
powiatu — prezydenta miasta) o naruszeniu przepisow ustawy o promoc;ji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, dotyczacych obowigzku optacania sktadek na Fundusz
Pracy.

XI. Ocena dziatalnosci nadinspektoréw pracy

Analiza dokonywanych przez nadinspektoréw pracy ocen dziatalnosci merytoryczne;j
inspektorow pracy, ze szczegdélnym uwzglednieniem trafnosci zgtaszanych uwag
i zastrzezen do dokumentacji, procentowej ilosci sprawdzanej dokumentacji, a przy
wyrywkowym sprawdzaniu dokumentacji pokontrolnej — prawidtowos¢ doboru dokumentac;ji
do oceny.

RAMOWY PROGRAM KONTROLI ZAGADNIEN W OBSZARZE ORGANIZACYJNO-
FINANSOWYM
1. Badanie wewnetrznych unormowan obowigzujgcych w jednostce pod wzgledem
aktualnos$ci, poprawnosci i adekwatnosci przyjetych rozwigzan.

Kontrola w tym zakresie ma wskazac, czy unormowania wewnetrzne stosowane
w jednostce sg zgodne z legislacjg zewnetrzng oraz wewnetrzng centralng — okreslong przez
Gtéwny Inspektorat Pracy.
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2. Planowanie i wykonywanie planu dochodow i wydatkéw budzetowych:
a) badanie procesu przygotowania projektu planu finansowego;
b) badanie zasad dokonywania zmian w planie finansowym z uwzglednieniem
upowaznienia w tym zakresie oraz zgodno$ci ponoszenia wydatkéw z planem
rzeczowo — finansowym;
c) badanie poszczegdélnych rodzajéw wydatkéw z réwnoczesnym sprawdzeniem
poprawnosci ich udokumentowania i uzasadnienia oraz zastosowanej kwalifikacji
w uktadzie zadaniowym;
d) ocena celowosci i gospodarnosci dokonywanych wydatkéw z punktu widzenia
realizowanych zadan;
e) badanie zaciggania zobowigzah w zakresie zgodnosci z planem finansowym,
z uwzglednieniem upowaznienia w tym zakresie;
f) terminowosc¢ regulowania zobowigzan;
g) prawidtowosc rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych;
h) kontrola naleznosci w zakresie poprawnosci ich ustalania, dochodzenia a takze
umarzania, odraczania spfaty lub rozktadania spfaty na raty;
i) prawidtowos¢ i terminowos¢ pobierania dochodow;
j) terminowo$¢ odprowadzania dochodow do budzetu panstwa (w tym
odprowadzania dochoddéw przyjetych do kasy na rachunek bankowy jednostki).
Kontrola planowania i wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych ma na
celu zbadanie prawidtowosci przebiegu planowania i wykonania, a w szczegdlnosci czy
ponoszone wydatki sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami, zawartymi umowami oraz czy
mieszczg sie w planie finansowym. W zakresie dochodow, kontrola ma m. in. zbadag¢, czy
osiggniete dochody sg terminowo odprowadzane do Budzetu Panstwa oraz na konto
bankowe jednostki.
3. Ewidencja ksiegowa, obstuga bankowa i kasowa oraz sprawozdawczos$é
Podczas kontroli ocenie podlega:
a) Poprawno$¢ dokumentowania operacji gospodarczych dowodami sprawdzonymi pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonymi do
realizacji przez kierownika jednostki i przyjetymi do realizacji przez gtéwnego
ksiegowego,
b) Spetnienie wymogow stawianym dowodom ksiegowych oraz zapisom ksiegowym
przez ustawe o rachunkowosci,
c) Prawidtowos¢ i terminowo$¢ prowadzenia ewidencji ksiegowej na kontach
syntetycznych i analitycznych,
d) Analize prawidlowosci i rzetelnosci sald na kontach,
e) Zasady pobierania zaliczek i terminowo$¢ ich rozliczania,
f) Terminowos¢ sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz badanie
jej zgodnosci z ewidencja ksiegowa,
g) Prawidtowos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych,
aktow obrotowych oraz pasywow.
Kontrola w tym zakresie ma na celu wykazanie, czy jednostka rzetelnie, bezbtednie,
sprawdzalnie i biezgco oraz zgodnie z przepisami i przyjetymi zasadami prowadzi ewidencje
ksiegowg oraz wypetnia obowigzki w zakresie inwentaryzacji okreslone przez ustawe
0 rachunkowosci.
4. Kontrola srodkéw trwatych.
Podczas kontroli nalezy zbadac:

a) Dokumentacje obrotu srodkami trwatymi,
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b) Przyjete i stosowane przez jednostke zasady wyceny i ewidencji srodkow

trwatych,

c) Zasady gospodarowania posiadanym mieniem, w tym przeprowadzanie

sprzedazy, przekazywanie innym jednostkom oraz likwidacje majatku trwatego,

d) Przyjete przez jednostke zasady ochrony mienia,

e) Prawidtowosc¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkow trwatych.
Kontrola w tym zakresie ma na celu wykazanie, czy jednostka prawidtowo gospodaruje
posiadanym mieniem, nalezycie zabezpiecza go przed utratg oraz czy okresowo sprawdza
jego stan.

5. Kontrola udzielenia zamowien publicznych.
Kontrola w tym zakresie obejmuje:

a) Terminowo$¢ i zasady sporzadzania planu zamowien publicznych,

b) Wiasciwy (zgodny z ustawg) wybor trybu postepowania,

c) Sporzadzenie dokumentacji rozpoczynajgcej postepowanie,

d) Badanie toku postepowania (udzielenie odpowiedzi na zapytania, badanie ofert,

wykluczanie wykonawcoéw, ocena oferty, wyboér oferenta),

e) Badanie dokumentacji postepowania,

f) Sporzadzenie i zawarcie umowy oraz przyjecie ewentualnego zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy,

g) Wnhniesienie wadium, zwrot wadium lub jego zatrzymanie,

h) Realizacje zawartych uméw (terminowos¢, w tym terminowos$¢ przekazywania

informacji do wykonawcow, naliczanie kar umownych),

i) Realizacje centralnych uméw (naliczanie kar, terminowo$¢ przekazywania

informaciji),

i)  Wniesienie i zwrot zabezpieczenia naleznego wykonania umowy,

k) Realizacje zaméwien, o ktérych mowa w art. 4 ustawy Prawo o zaméwieniach

publicznych (procedury, umowy i ich realizacja),

[) Aneksowanie zawartych umoéw w wyniku prowadzenia postepowania o udzielenie

zamowien w swietle postanowien art. 144 Prawo o zamowieniach publicznych.

Kontrola w tym zakresie ma wykazac¢, czy jednostka prawidtowo udziela zaméwien
publicznych oraz czy wypetnia obowigzki okreslone w ustawie Prawo zaméwien publicznych.
6. Kontrola gospodarowania samochodami stuzbowymi i wykonywania ustugi
transportowe;j.

Kontrola w tym zakresie obejmuje:

a) Zasady eksploatacji samochodéw stuzbowych,

b) Zasady ewidencjonowania i dokumentowania wykorzystania pojazdéw.

Kontrola w tym zakresie ma wykazac¢ czy jednostka prawidtowo wykorzystuje samochody
stuzbowe oraz czy przestrzegany jest regulamin gospodarowania samochodami stuzbowymi.
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Zalacznik nr 2

do regulaminu kontroli
wewnetrznej

w Panstwowej Inspekcji Pracy

PROTOKOL
(0] 1 (] [T ,
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki/komorki organizacyjnej)
przeprowadzonej w okresie od....................... (o [0 T PP .

1. Zakres przedmiotowy kontroli obejmowat: ...........cooiiiiiiii
(zagadnienia i okres objety kontrolg).

2. Kontrole przeprowadzit/li:

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego, numer i data wydania upowaznienia do kontroli)

3. Kierownikiem kontrolowanej jednostki/komérki organizacyjnej jest:

(imie i nazwisko, data objecia stanowiska)

4, W czasie KoNtroli UStalonO: .......oeeiron e e e

5. Protokot sporzagdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

6. Do protokotu zatgcza sie/nie zatgcza sie ..... zatgcznik/6w stanowigcy/ych integralng

cze$¢ protokotu.

7. Kierownikowi kontrolowanej jednostki’/komorki organizacyjnej przystuguje prawo
zgtoszenia w ciggu 14 dni, od dnia otrzymania protokotu, ale przed jego podpisaniem,

pisemnych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

(podpis kierownika kontrolowanej (podpis kierownika kontroli)
jednostki/komérki organizacyjnej)

(miejsce i data podpisania protokotu)
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